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Spisovy a skarta&nf Fad
Cist I.
Clanek I
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skarta¢ni fad upravuje chod spisové sluZby a postup pii vyfazovani dokumenti Utadu
méstyse Svatava (dale jen ufadu méstyse). Cilem fadu je definovat vykon spisové a archivni
sluzby.

2. Spisova sluzba musi:
- byt vedena jednotné a racionalng, tim pfispivé ke kvalitn€j§imu a pruznéjsimu vykonu
- podat pfesnou informaci o evidenci dokumentti vzniklych ¢i doru€enych
- mapovat uloZeni dokumentid

3. Spisova sluzba odpovidd piisobnosti méstyse Svatava a ¥idi se zdkonem ¢&. 499/2004 Sb.
v platném znéni (zdkon ¢&. 309/2009 Sb.) a vyhlaskami &. 191/2009 Sb. a €. 192/2009 Sb.

Clének II
Vymezeni pojmu

archiv

a) zafizeni podle zdkona o archivnictvi a spisové sluzbg, které slouZi k ukladani archivalii a

pééi o n¢
b) soubor dokumentl od jednoho piivodce (v tomto pfipad¢ wfadu) vzniklych vybérem
z dokumentii vytvofenych ¢innosti Gfadu

archivalie
z4znam, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, pivodu, vngj$im znakiim a trvalé hodnot€ dané
politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, vé€deckym nebo informa&nim
vyznamem vybrin ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivéaliemi jsou i pedetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i
archivni sbirkou, které byly vzhledem k dob& vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im znakiim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, v€deckym nebo
informaénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence
archivni fond
soubor archivalii, ktery vznikl vyb&rem z dokumentd vytvofenych &innosti urcité fyzické nebo
pravnické osoby, organizaéni slozky statu nebo izemniho samospravniho celku
archivni kniha
evidenéni pomiicka urdena k evidenci pisemnosti ve spisovn€, vedena v papirové formé€, tvofena
pomoci software
archivni sluzba
soubor pravidel, zdsad a Cinnosti, které souviseji se shromaZd’ovanim, pfejimanim, ukladanim,
evidenci, ochranou, odbornym zpracovanim, zpfistupfiovanim a vyuZivanim archivalii jako soucast
nérodniho kulturniho d&dictvi a plnici funkce spravni, informaéni, védecké a kulturni
archivni zpracovani
tiidéni, pofadani a inventarizace archivalii
¢islo jednaci
obsahuje vZdy zkratku oznadeni uréeného piivodce nebo jeho organiza¢ni jednotky, pofadové Cislo
zapisu dokumentu v podacim deniku
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datova zprava
elektronickd data, kterd lze pfenaSet prostfedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat
na zaznamovych médiich, pouZivanych pfi zpracovani a pienosu dat elektronickou formou

dokument

kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, v analogové &i digitalni podobé
elektronicka podatelna

pracovi$té organu vefejné moci uréené pro pfijem a odesilani datovych zprav

elektronicka posta (e-mail)

textova, hlasovd, zvukovd nebo obrazovd zprava posland prostiednictvim vefejné sitd
elektronickych komunikaci, kterd miZe byt uloZena v siti nebo v koncovém zafizeni uZivatele,
dokud ji uzivatel nevyzvedne

elektronicky podpis

tdaje v elektronické podobg, které jsou pfipojené k datové zprave nebo jsou s ni logicky spojené, a
které slouZi jako metoda k jednoznaénému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové
zprave

evidencni jednotka
nejmensi €4st archivniho fondu z hlediska materidlového &lenéni, tj. soubor dokumentii v jednom

obalu (1 krabice)

eviden¢ni pomicky
knihy, seznamy, datové soubory apod. slouZici k evidenci pisemnosti

obéh dokumenti
pohyb dokumentu uvnitf ptivodce

podaci denik

zékladni evidence dokumenti spisové sluzby, zde se zaznamensvaji tdaje o dokumentech
v ¢iselném a Casovém pofadi, doru€enych piivodci i vzniklych u pivodce

oznaCen je ndzvem puvodce, rokem, poétem listd

predavaci protokol
a) zdznam o predani dokumentii do spisovny (pfiruéni registratury)
b) zéznam o pfedéni dokumentt do pfisluiného archivu

prislu$ny archiv
archiv, ktery je ze zdkona povéfen dohledem nad urditou organizaci, provadi vybér archivalii
ve skarta¢nim ¥izeni

ptvodce
kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl
pFiruéni registratura (spisovna)

44

mista v kancelafich, urcené k ukladani dokumentt doslych &i vzniklych v b&Zném roce

skartaéni lhiita
lhita, pfed jejimZ uplynutim nesm&ji byt dokumenty skartovany

skartaéni navrh
seznam dokumentii navrZenych ke skartalnimu fizeni, zpracovany pavodcem, obsahujici dale
oznaceni pivodce dokumentil, navrZzenych ke skartaénimu ¥izeni a dobu jejich vzniku a ndvrh
terminu provedeni skarta¢niho fizeni

skarta¢ni plan
pfehled vécnych agend a jim pfidélenych skarta¢nich znak a lhiit
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skartaéni protokol
a) protokol o provedeném skartacnim fizeni, ktery obsahuje:
- soupis dokumentti nebo soubori dokumenti, které byly vybrany za archivalie
- vyfazeni archivalie do pfislusné kategorie
- urdeni, kde bude archivalie uloZena
- soupis dokumenti, které 1ze skartovat
b) zaznam o provedené skartaci s uvedenim materidlu, ktery se miize odevzdat ke zniceni nebo
odevzdat archivu

skartacni rejstiik
abecedné uspofadany pfehled vécnych agend a jim pfidélenych skartacnich znakt

skartacni znak
vyjadfeni hodnoty dokumentu podle jeho obsahu a oznadeni zplisobu, jakym se s dokumentem
naloZi ve skartaénim fizeni

skartaéni znak ,,A“
skartaéni znak oznacujici dokumenty trvalé hodnoty (archivalie), které budou uplynuti skartacnich
Thiit navrZeny k odevzdani a uloZeni do pfislusného archivu

skarta¢ni znak ,,S%
skartatni znak oznadujici dokumenty, které nemaji trvalou (historickou) hodnotu a navrhnou se po
uplynuti skartaénich lhiit ke zni¢eni

skartaéni znak ,, V¢
skartaéni znak oznacujici dokumenty, jejichZ hodnotu nelze v okamZiku vzniku urcit a znamena, Ze
dokumenty budou po uplynuti skartaénich lhit znovu posouzeny a oznaéeny znakem ,,A“ nebo ,,S*

spisova sluzba
je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim, zapisovanim, oznaCovanim, ob&hem,
vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim (skartaci) dokumentd

spisovna

misto k ukladéni dokumenti organizace, které jsou jiz vyfizené, nemaji bezprostiedni dileZitost pro
chod organizace a byly protokolarné pfedany z jednotlivych registratur (po 1 roce — 2 letech) do
spisovny. Zde jsou dokumenty evidovany — viz archivni kniha a po uplynuti skartani lhity jsou
prostiednictvim skartaéniho fizeni vyfazovany. Pokud je dokumenti uloZenych ve spisovné
zapotiebi, je mozZnost jejich zaptjéeni. Evidenci vyptijéek vede osoba povéfena vedenim spisovny
spis

soubor dokumentii vzniklych pfi ifednim jednani o jedné véci

vyken spisové sluzby

zajisténi spravy dokumenti doslych a vzeslych z &innosti piivodce, popiipad€ z €innosti jeho
pravnich pfedchidcii, zahrnujici jejich ¥adny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vetng
kontroly té€chto ¢innosti

zpracovani osobnich udaja

jakakoli operace nebo soustava operaci, kterou archivy a spravni ufady na Useku archivnictvi a
vykonu spisové sluZby systematicky provadé€ji sosobnimi udaji vramci vybéru a evidence
archivalii a dispozice s nimi, vyuZivani archivalii a kontroly ve v&cech archivnictvi a spisové sluzby
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Cast IL.
Spisovy Fad
Clének I
Pfijem, tfidéni dokumenti

1. Veskeré dokumenty doruované na Gfad/méstys centralnd piejima podatelna a jejich evidenci
vede v elektronické podobé v chronologickém pofadi podle data dorudeni. Podatelna je povinna
zkontrolovat u doslych zasilek: adresy, zda souhlasi doporucené zésilky s evidenci na soupisce,
zda je neporusen obal. Pokud zjisti zavady, ihned je reklamuje u posty; omylem do3lé zasilky
ihned vrati poSt€ nebo dorudovateli, nebo je zafle pfimo spréavnému adresitovi. Pifjem
doporucené, cenné a balikové posty potvrdi rovnéZ podatelna. Podatelna je povinna prevzit i
nevyplacenou nebo nedostate¢né frankovanou zasilku.

Pracovnice podatelny rozd€li dokumenty na:
- dokumenty, které se pfedavaji adresatim neoteviené
- dokumenty, které se oteviraji
- noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny

2. Neoteviené se piedavaji dokumenty adresované starostovi a mistostarostovi, dale pak dokumenty
obsahujici utajované skute¢nosti a soukromé zasilky. Za soukromé se povazuji zésilky, na nichz
je jméno pracovnika uvedené pfed oznadenim uafadu. Ostatni zasilky se oteviraji (obecnd
oznadené Méstys Svatava, Utad méstyse Svatava, apod.).

3. Pracovnice podatelny opatifi vSechny dokumenty, pfipadné zasilky podacim razitkem s datem
pi{jmu. Neotevirané zisilky se opatii podacim razitkem na obdlce, otevirané dokumenty se
oznaci podacim razitkem s datem pifjmu v hornim rohu a vyznagi se po&et ptiloh.

4. Evidenci dokumentid obsahujicich utajované skutelnosti vede ufednice-asistentka, které se
zésilky s t€mito dokumenty pfedavaji neoteviené.

5. Pracovnici, kterym jsou ufedni dokumenty dorudeny neoteviené, odpovidaji za jejich fadné
oznaceni, evidovani a vyfizeni.

6. Obdlka se ponechava jako soudést spisu vZdy v téchto piipadech:
- je-li adresa odesilatele uvedena pouze na obalce
- neni-li na dokumentu datum nebo rozchézi-li se vyrazng datum dokumenty s datem posty na
obadlce
- neni-li dokument podepsan (anonym), a to i v pfipadg, Ze je uvedeno jméno i adresa podatele
- ma-li datum na obdlce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro posouzeni dodrZeni lhut
- uzéasilek zasilanych na doru¢enku
- je-li podaci razitko oti§té€no pouze na obalce
- u stiZnosti.

V ostatnich pfipadech miiZe vyfazeni obalky bez skartaéniho Ffizeni provést pfimo zpracovatel.

7. U podéni doSlych elektronickou poStou (e-mail, datové schranky) opatfenych elektronickym
podpisem ovéH pracovnik, ktery podani obdrzel:
- zda je podani ¢itelné
- zda je podepsala osoba uvedena v kvalifikovaném certifikatu
- zda je kvalifikovany certifikét platny

Clanek 11.
Evidence dokumentu

1. Veskeré dokumenty dorucované ufadu i dokumenty vzniklé z &innosti (ifadu museji byt fadné
evidovany v podacim deniku. Netyka se dokumentti - viz pfiloha &. 3 Radu.
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2.

3
4,
5

7.

10.

1.

Spisovou evidenci provadi pracovnik podatelny.

. Spisova evidence je vedena v zdkladnich evidenénich pomtickéch, pomoci vypocetni techniky.

Mezi z4kladni evidenéni pomicky patii podaci denik.

. VSechna podani doruGovana Gfadu a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Gfadu se zapisuji do

Podaciho deniku v chronologicko numerickém potfadi. Podaci denik je veden elektronicky,
s moznosti tisku pro trvalé uchovani.
V zshlavi je Podaci denik oznagen pfesnym ndzvem utfadu a rokem, v n€émzZ je pouZivan. Vidy
musi obsahovat o dokumentech tyto udaje:

- evidené¢ni ¢islo dokumentu (&islo jednaci)

- datum doru€eni

- identifikaci odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni €innosti pivodce, zapiSe se

jako vlastni

- (islo jednaci odesilatele

- identifikaci datové schranky

- struény obsah

- nazev oddéleni, kam byl dokument pfedan

- zpusob vytizeni

- den odeslani/ vyfizeni

- spisovy znak a skartani znak

- dislo doporudené zasilky, &. doruené datové zpravy, €. odeslané datové zpravy

- poznamka

Cislo jednaci tvoti nazev pfidéleny v systému ELISA, lomeno pofadové &islo v podacim deniku,
lomeno pfislusny kalendaini rok

Napt.: MESA/256/2017.

Ciselna fada v podacim deniku zadind vzdy zag4tkem roku od &isla 1 a kon¢i na konci roku.
Pracovnice podatelny vytiskne podaci denik vZdy k poslednimu dni kaZdého &tvrtleti
a vlastnoruéné jej podepiSe.

Pted zapisem nového podani do podaciho deniku pfislusny pracovnik zjisti, zda uZ nebylo
podani a u otisku podaciho razitka nového podani poznamena &islo jednaci pfedchoziho spisu.
Predchozi &islo jednaci se poznamena rovnéZ v podacim deniku. U ¢&isla jednaciho dokumentu,
ktery se pfipojuje k novému podani, je tfeba poznamenat ¢islo jednaci tohoto nového podani, u
n&hoZ bude uloZen. Pouze ve spravnim ¥izeni se spis uklada pod nejniZ§im cislem jednacim (tj.
pod ¢islem jednacim prvotniho podnétu zahdjeni spravniho fizeni).

Pracovnice podatelny nejméné jednou mésiéné kontroluje vyfizovani dokumenti v podacim
deniku, projednava se zpracovateli zji$téné zavady a uréuje zplsob a terminy jejich odstranéni.

Clének 111
Obéh a vyFizovani dokumentii

Veskeré dokumenty tykajici se téZe véci tvoii spis. Pfid€éleny dokument je nutno vyfidit v dobg
co nejkratdi v souladu s p¥islu$nymi pravnimi pfedpisy (napf. spravni fad, §16 odst. 1 pism. g)
zak. o obcich €.128/2000 Sb.). Pokud jsou pivodni podéni vyfizovana telefonicky nebo osobnim
jednanim, u¢ini se o tom na dokumentu zdznam a tento zpisob vyfizeni se vyznaCi rovnéz
v podacim deniku. Odpovéd’ na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesild pod stejnym
Cislem jednacim, pod nimZ byl dokument evidovan pfi doruCeni. Soucasn¢ s vyfizenim se
dokument ozna¢i v podacim razitku spisovym (ukladacim) znakem podle spisového planu.
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2.

KaZdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan. Podepsanim se schvaluje obsah
a stvrzuje vécnd i formalni spravnost vyfizeni. V pfipadé pisemného dokumentu se vlastnoruéni
podpis umist'uje nad strojem (po¢itatem) psané jméno a piijmeni (pfjmeni se neproklad4)
a funkci.

. Ufednim razitkem kulatého tvaru s oznaenim “Mé&stys Svatava™, se oznaluji viechny doklady,

které jsou vyhotoveny orgény obce a tykaji se samostatné ptisobnosti obce. Ufednim razitkem
kulatého tvaru s oznaenim “Ufad méstyse Svatava” se pouziva na vSechna pisemnd opatieni
starosty, mistostarosty, vedouciho ekonoma a orgénii v oblasti pfenesené ptsobnosti. Utedni
razitka jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouzivat p¥i b&Zném pisemném styku.
Hranata razitka s ndzvem ufadu se pouZivaji pfi b&Zném Gfednim styku. Razitko se znakem obce
se nepovazuje za Ufedni razitko, mohou se jim oznadovat pouze dokumenty nefifedni povahy,
bé&Zna korespondence, riizna blahopfani a pozvanky.

Ufednice-asistentka vede evidenci razitek, v niz je otisk razitka suvedenim jména, funkce
apodpisu osoby, ktera razitko pfevzala a uziva. PH ztrat® razitka &ini Gfad vhodnd opatieni
k jejimu vySetfeni. UZivéani statniho znaku v&etné jeho pouZiti na ufednich razitkach je upraveno
zdkonem o uZivani statnich symboli CR. VSechna pisemna rozhodnuti ve smyslu zdkona
o spravnim fizeni, jsou dorucovana v souladu se zakonem o spravnim Fizeni, vracend dorudenka
se pfipoji ke stejnopisu dokumenty, jehoZ origindl byl doru€en adresatovi. Ostatni dokumenty
jsou podle zavaZnosti odesilany oby&ejnou postou nebo doporudené. Je-li zédleZitost vy¥izena
telefonicky nebo osobnim jedndnim, uéini se o tom zdznam a zpisob vyfizeni se vyznadi
v podacim deniku. Cistopis vy¥zeni vyhotovi zpracovatel nebo povétena osoba.

. Vyfizené dokumenty, urené k odeslani, predavaji jednotlivd odd&leni do podatelny, ktera je

pfipravuje k odeslani a zafizuje jejich vypraveni (vypravna). Pokud je moZné predat dokument
adresatovi osobn€, u¢ini tak oddéleni, o jehoZ dokument jde a necha si jeho pfevzeti potvrdit.
Adresy na obalky veetné poStovnich smérovacich &isel se piSi soudasné pfi vyfizovani
dokumentii na oddé&lenich.

. Stejnopis vyfizeného pisemného vyhotoveni rozhodnuti ve smyslu zdkona o spravnim fizeni,

urfeného k doruceni, oznadi podatelna razitkem ,,Vypraveno dne: ....“. Oddgleni ufadu piedavaji
podateln€ dokument k odesldni v&etné stejnopisu a podatelna rudi za oznaleni dokumenty

razitkem ,,Vypraveno dne: ....“, oddé€leni takto oznateny dokument zaloZi do ptisluiného spisu.
. Podepsané dorucenky pfedava podatelna oddéleni ufadu, které dokument vyfizovalo, k zaloZeni
do spisu.

. Soukromé dopisy pracovnikli ufadu podatelna — vypravna nepfijima a nesmi ji odesilat jako

korespondenci tfadu.

Clének IV.
Ukladani, zapijéeni a ochrana dokumenti

Vytizené dokumenty se ukladaji v pfiru¢nich spisovnich oddéleni ufadu ve sk¥inich umisténych
v kancelafich zakladané v ochrannych obalech, napt. v potadaéich apod.

Systém uloZeni je uréen spisovym planem. Za p¥iruéni spisovnu, spravné uloZeni a oznadeni
dokumenti odpovida pracovnik odd€leni, ktery zabezpeCuje dokumenty i proti poskozeni
a ztratam.

Dokumenty jsou v piiru¢ni spisovné uloZeny zpravidla 1 aZ 2 roky od vzniku nebo vyiizeni. Po
uplynuti této doby se dokumenty ptedavaji na zaklad€ pfedavacich protokolt k dal§imu uloZeni
do spisovny ufadu. Protokol o pfeddni dokumenti do spisovny zpracovavaji odd&leni itadu pied
pfedanim do spisovny a spisovna jej po pfevzeti dokumentl potvrdi a v rubrice pofadové &islo
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spisovny doplni udaje o uloZeni ve spisovné (pofadova €isla v archivni knize). Pfed pfedanim
musi byt dokumenty zbaveny duplicit a na obalech f4dn€ oznaCeny:

- nazvem tufadu a odd¢leni

- spisovym (ukladacim) znakem

- nazvem dokumentil

- Casovym rozsahem

- skartaénim znakem

- skarta¢ni lhiitou

- pofadové &islo (podle ptedavaciho protokolu)

4. Ve spisovné ufadu jsou dokumenty uloZeny do skartatniho fizeni. Spravné uloZeni, oznaceni
a zabezpeteni dokumentd proti poSkozeni a ztratdm zajiStuje pracovnik pové€feny vedenim
spisovny ufadu.

5. Pokud pracovnik pozada o pfedloZeni a zapijéeni dokumentil, je povinen vyplnit ve spisovné
vyptjéni listek, ktery zaloZi na misto dokumentu, a zaroveri zamé&stnanec zapiSe vyplijcku do
Evidence vypujéek (ptiloha &. 5, 5a Radu).

Cdst I11.
Sk%rtaéni rad
Clének L.
Uvodni ustanoveni

1. Skartaéni ¥4d stanovi postup pfi vyfazovani dokumentil ze spisovny ve skartaCnim fizeni.

2. 74dné dokumenty nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartagnim ¥izeni.

3. Skartaéni Fizeni schvaluje SOA v Plzni — Statni okresni archiv Sokolov se sidlem
v Jindfichovicich (dale jen ,,pfislusny archiv®).

4. Dokumenty, kterym je pfifazen skartaéni znak ,,A“, musi byt ke skartatnimu fizeni pfedloZeny
vzdy v psané nebo tist&né forme, zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zplsobem musi byt
ptedloZeny dokumenty oznalené skartaénim znakem ,,V“, navrhované jejich pivodcem
k zafazeni do skupiny ,,A“.

5. Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimZ je podle skarta¢niho planu ptifazen skartatni znak ,,S“,
a dokumenty oznadené skartaénim znakem ,,V*, navrZené k vyfazeni ve skuping ,,S* mohou byt
ke skartadnimu fizeni pfedloZeny i v jiné neZ ti§t€né podobg, napf. ve formé datového zaznamu
na disket&. Odpovédnost za uchovani dat do ukonceni skartatniho fizeni nese 0fad, ktery je
k fizeni predklada.

Clének II.
Spisovy a skarta¢ni plan

1. Spisovy a skartatni plan obsahuje seznam dokumentl rozd€lenych podle v&cnych hledisek se
spisovymi znaky a skartanimi znaky a skartaénimi (uschovacimi) Ihiitami.

2. Skartadni znaky a lhiity jsou zavazné pro stanoveni trvalé hodnoty dokument jako archivalii

a pro ureni dokumentt ke znic¢eni.
Kazdému dokumentu (pfipadné souboru dokumenti) musi byt piefazen ukladaci znak a skartacni
znak se skarta¢ni lhitou.

3. Vsichni zamé&stnanci ufadu jsou povinni oznalovat dokumenty ukladdacimi a skartaénimi znaky
i Ihtitami podle spisového a skartaéniho planu, ktery je v pfiloze této smérnice — Pfiloha ¢. 1.

4. Skartaéni znaky a skartatni lhiity uvedené ve spisovém a skartatnim planu jsou zavazné pouze
pro tifad, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl nebo jimz byla zaleZitost vyfizovana.
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3.
6.

Skarta¢ni lhita zacina bézZet od 1. ledna nasledujiciho roku po vzniku nebo vyfizeni dokumentu

Skarta¢ni lhity nesmi byt zkracovany. Vyjimeéné mohou byt prodlouZeny po dohodé
s ptislu$nym archivem.

Clanek I11.

Skartaéni rizeni

. Skartaéni fizeni je souhrn ukonl provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd ze

spisovny, které jsou po uplynuti stanovenych skartaénich lhit pro ¢innost ufadu déle nepotiebné.

. Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veskeré dokumenty ufadu, u nichZ uplynuly skartaéni lhity.

. Skarta¢ni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhiity dokumentu.

Skarta¢ni fizeni se provadi pravidelné, nejdéle v pétiletych lhitich po dohod€ s pfislusnym
archivem.

Radny pribéh skartaéniho fizeni zajistuje pracovnik oddéleni evidenci a spravnich agend Ufadu
mestyse Svatava, a to za odborného dohledu pfislusného archivu.

Dokumenty k vyfazeni pfipravi pracovnik povéfeny vedenim spisovny tfadu. Hodnota

dokumenti se stanovi podle kritérii pro posuzovani dokumentii a vyjadfuje se skartaénimi znaky
SSA“9 ,SS“ a ”V“‘

. Pracovnik pové&feny vedenim spisovny ufadu uspofddd dokumenty (bez sponek a dalSich

kovovych pfedmétii) do prehlednych jednotek (napt. balikd, krabic, pofada¢i apod.), které
prabézné odisluje pofadovymi Eisly.
Skartaénim navrhem poZad4 wfad pfisluSny archiv o odborné posouzeni dokumentd. P¥ilohou
skartaniho ndvrhu je seznam dokumentii navrZzenych k vyfazeni. V seznamu musi byt
dokumenty uspofadiny podle spisového planu nebo podle organizaéniho ¢&lenéni Ufadu a
rozdéleny podle skartacnich znakli. V seznamu se u kazdé polozky uvadi:

e potadové ¢&islo,
spisovy (ukladaci) znak,
obsah dokumentt,
¢asovy rozsah,
skarta¢ni znak a lhita,
mnoZstvi dokumentil (v pfehlednych jednotkach oznacenych pofadovymi &isly).

Skarta¢ni navrh podepiSe pracovnik oddéleni evidenci a spravnich agend a pfedloZi jej k podpisu
vedouci ekonomce tifadu. Skartaéni navrh se zasila pfislu§nému archivu ve dvojim vyhotoveni.

10. Pfi odborném posouzeni dokumenti pfislu$ny archiv udéli pisemny souhlas se zniGenim

11.

dokumenti, které nemaji trvalou hodnotu, a dohodne s ufadem lhitu pro pfedani uréenych
dokumentti do archivni péce. Naklady na pfedani dokumentti do piislu§ného archivu hradi ufad.

O skartacnim fizeni se sepisuje protokol, v némz se uréi dokumenty k uloZeni do archivu a ke
zni¢eni a stanovi podminky jejich pfedani, pfipadné znieni. Protokol o skartatnim fizeni
vyhotovuje pfislusny archiv.

Dokumenty urcené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu znieny (rozdrceny) vlastnim
zafizenim nebo pfedany ke znifeni pfislu$né organizaci. Pfi pfevozu i pfi znehodnoceni
dokumentt musi byt Uradem méstyse Svatava zajitén dohled. Zni¢enim dokumentu se rozumi
jeho znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Zvlastni
pozornost je nutno pii tom vénovat dokumentiim obsahujicim osobni udaje, jejichZ ochranu
upravuje zakon €.101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaji a o zméné nékterych zakont, ve
znéni pozdé&jsich predpisi.
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Clének IV.
Rizeni a kontrola

1. Za odbornou pééi o dokumenty tifadu a jejich fadné vyfazovani ve skartaCnim ¥izeni odpovida
oddéleni evidenci a spravnich agend.

2. Za metodickou a kontrolni ¢innost spisové sluzby na ifad€ odpovida vedouci ekonom, ktery
rovnéZ navrhuje, dopliiuje a pfipravuje zmény spisového a skartaéniho fadu.

Cdst IV.
Clanek 1.
Zavéreéna ustanoveni

1. Spisovy a skartaéni ¥ad s pfipojenym spisovym a skartaénim planem se vztahuje i na dokumenty
tykajici se samostatné psobnosti Mé&styse Svatava a nabyva u¢innosti dnem 01.02.2017.

2. Spisovy a skartaini ¥4d Ufadu méstyse Svatava byl projedndn a schvélen Zastupitelstvem
mé&styse Svatava dne 26.01.2017 usnesenim ¢. 529 (zapis €. 01/01/2017).

Clének II.
ZruSujici ustanoveni

Touto smérnici se rusi Smérnice ¢.1/2000, Spisovy a skartatni ¥&d Obecniho ufadu
ve Svatavé, ktera nabyla G¢innosti dne 20.04.2000.

Ve Svatavé dne ................

Vladimir Adamec Mgr. Olga Gossova
mistostarosta méstyse starostka méstyse
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Spisové znaky

( PouZité filtry sestavy
Spisovy plén: Spisovy plén Stav zdznamu: Platny zdznam
pouze oblibené: []

Popis Znak Podznak | 2. Odstavec | Skartaéni | Skartacni
Podznak znak Ihiita
Organizace - Dokumenty starosty 51 1 \% 10
Organizace - Dokumenty mistostarosty 51 2 \ 10
Spoluprace se statnimi orgdny a jinymi subjekty: 52 \Y 5
Soucinnost se spravnimi Gfady a jinymi subjekty 52 1 Vv 5
Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod.mikroregiony, |52 3 Y, 5
pfihlraniéni spolupréce
Interni akty fizeni (Fédy, smérnice, pFikazy) a dalsi 53 2 A 5
Fidici pfedpisy
Rizeni, kontrola a metodicka &innost: 54 A 5
u obecniho UFadu 54 1 A 5
u pFispévkovych organizaci, jichZ je obec 54 2 A 5
zfizovatelem, a organiza&nich slozek obce
Smlouvy (nejsou-li nedilnou souédsti pfislugnych 56 \Y 5
dokumentd)
vSeobecné 56 1 Vv 5
hospodaiské 56 2 \Y 5
najemni 56 3 S 5
majetkopravni 56 4 A 5
Statistika, vykaznictvi 57 A 5
Rocni vykazy, vyro¥ni zprdvy 57 2 A 5
Vykazy s kratsi neZ roéni periodicitou 57 3 ) 5
Automatizace, vypodetni technika 58
Informaini systém GFfadu 58 1 A 5
Programové dokumentace, provozni dokumentace, 58 3 S 5
licence
StiZnosti, podnéty a ozndmeni ob&an{ 60 \; 5
Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, | 61 Vv 10
krizové Fizeni
Spoluprace s ostat. orgény a subj. (jednotky poZzdmi (61 1 2 \Y 5
ochr., obanska sdr., tech. a jiné sluzby)
Hospodareni s materidlem civilni ochrany 61 1 4 S 5
Koordinace zachrannych a likvidaénich praci, 61 2 3 Y 5
mimofadné udalosti, Zivelné pohromy
Financovani, nahrady 61 2 4 ) 5
Organizace krizového Fizeni (bezpeénostni rada, 61 3 1 A 5

krizovy §tdb)

Plany, koncepce, programy rozvoje obce 65 A 10
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Spisové znaky

Popis Znak Podznak | 2. Odstavec | Skartatni | Skartacni
Podznak znak Ihiita
Spisova sluzba 70 5
Skartaéni fizeni 70 1 A 5
Podaci denik 70 2 A 5
Vyznamenani, ceny obce, £estné obanstvi 74 A 5
Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v 76 A 5
pFisludném archivu se ukiddé jeden exemplaF)
Volby 77 A 10
Zapisy o vysledku hlasovani, hladeni vysledktl voleb v | 77 2 A 10
obci
Ostatni volebni dokumentace 77 4 \Y 5
Seznamy voli¢h 77 5 S 5
PouZité hlasovaci listky a volebni obalky 77 6 S
Obecné prospésné prace 83 \Y 5
Dokumenty, kterénejsou podnétem k Gfednimu 87 S 1
jedndani nebo nepfislusi k vyFizeni obecnimu Gfadu
Dokumenty na védomi 87 1 S 1
Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zéleZitosti |87 2 S 1
Dotace, grantova podpora 88 Vv 15
Dotace, grantova podpora 88 1 \ 10
Vyjddreni, stanoviska ke grantlm a dotacim 88 2 \ 5
Vetejné zakazky a vybérova Fizeni 91 Vv 5
Vymahani pohledavek 96 S 15
&innost zastupitelstva, rady, vyborl a komisi 101 A 10
Zépisy z jednéni v&etné programu, usneseni, piiloha |101 2 A 10
podkladii:
zastupitelstva 101 2 1 A 10
rady 101 2 2 A 10
vybort a komisf 101 2 3 A 10
Evidence &lend zastupitelstva, rady, vybord a komisi | 101 3 A 5
Vyhlagky a nafizeni obce 104 \ 10
Obecn& zdvazné vyhlasky obce 104 1 A 5
Nafizenf obce 104 2 Vv 5
Dobrovolné svazky obci 106 A 5
Zpravy o vysledku piezkouméni hospodareni obce 113 Vv 10
Persondlni prace, mzdy 118 \ 5
Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné (118 1 S 50
dotaznik{
Vedlejéi &innost, dohody o provedeni prace, dohody o | 118 5 ) 5
pracovni Cinnosti
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Spisové znaky

Popis Znak Podznak |2, Odstavec | Skartaéni | Skartaéni
Podznak znak Ihdita
Nemocenské a socidlni zabezpe&eni pracovnikd, 118 7 S 10
zdravotni pojisténi, dan z pfijmu
Zalezitosti ¢lenll obce, vyborl a komisi 120 S 5
Platovy Fad, katalog funkci a mzdovych tarifli 121 1 \Y 5
Mzdove listy 121 8 S 50
Vyplatni listky 121 11 S 5
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Grazy, | 122 1 A 10
od&kodfiovani pracovnich Grazf:
Finance - RozpoCtovy vyhled 176 1 A 10
Finance - Roéni rozpotty, rozpoftova opatieni 176 2 A 10
Finanéni plany a rozpotty pFispévkovych organizaci 177 Vv 5
Finanéni plany a rozpocty pfispévkovych organizaci 177 1 A 10
Rozbory hospodafieni - roéni 177 3 1 A 10
- kratsf 177 3 2 s 10
Ostatni dokumenty o finan¢nim hospodaieni 177 4 S 5
pFispévkovych organizaci
Vieobecné zaleZitosti statnich pfijmd a piijmi obcf 178 S 5
(dané, davky, poplatky)
Uetnictvi: 181 A 10
Rocni ucetni vykazy, rocni Géetni zavérky, audit 181 1 1 A 10
Mésicni Gcetni vykazy, mési¢ni Gletni zavérky 181 1 2 S 10
Ucetni dok. o vydaj. a pfij. v hotovostl, naklddéni s 181 2 S 10
majetkem, pohl. a zdvaz. a os. (&etni dokl,
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zdsob 181 3 S 5
nebo ticetnich pisemnosti je nahrazujicich)
Zivotni prostiedi - Vyjadreni, souhlasy, stanoviska 200 \ 5
obce z hlediska Zivotniho prostiedi
Zivotni prostiedi - vyjadieni z hlediska statu podie 206 1 A 5
pravnich ptedpist o myslivosti, o lesich
Vodni hospodaFstvi 231 A 10
Realizace zékona o vodéch a souvisejicich predpist 231 1 \ 5
Povodiiovy plén obce 231 9 1 A 5
Pidn rozvoje vodovodii a kanalizaci 233 A 10
Evidence vodovodl a kanalizaci: 233 3 Vv 10
majetkova 233 3 1 A 10
provoz(zazn. o zdroj.vod, vykr. dok., nakl. listy, ceny., | 233 3 2 v 10
kont.jakost. vod, kont. znecis. odp. vod)
Vodné a stoéné 233 5 S 5
Cistirny odpadnich vod a kanalizace 233 6 Y 20
Technicky audit vodovodt a kanalizaci 233 7 A 5
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Spisové znaky

Popis Znak Podznak | 2. Odstavec | Skartacni Skartaéni
) Podznak znak thiita
Kéceni dfevin rostoucich mimo les 246 10 \) 5
Odpadové hospodafstvi obce 249 Vv 5
Evidence hiaseni 249 8 S 5
Evidence majetku: 254 1 A 5
Obecni pozemky 254 1 1 A 5
Obecni budovy 254 1 2 A 5
U prispévkovych organizaci a prévnickych osob, 254 1 3 A 5
jejichz zfizovatelem je obec
Inventarizace majetku: 254 2 A 5
Dil¢f inventurni soupisy, podkiady 254 2 1 S 5
Vysledna zprava 254 2 2 A 5
Hospodareni s majetkem obce: 254 3 A 5
Nabyvani majetku 254 3 1 A 5
Prevod majetku, pFevod préva hospodaieni s 254 3 2 A 10
majetkem
Najemné 254 3 4 S 5
Rekonstrukce a modernizace majetku, opravy 254 3 5 \Y 5
Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena), pojisténi 254 3 7 S 5
majetku, vyfazeni
Zébor, uzivani majetku obce 254 3 10 S 5
Bytovy majetek: 254 4 S 10
Hospodateni s byty (pFidélovani, sm&na bytd) a 254 4 1 S 10
nebytovych prostor
Modernizace a adaptace bytl 254 4 2 S 5
Vefejné osvétleni 256 S 5
Pohfebnictvi, evidence hrobl 260 \Y 5
Pohtebnictvi 260 1 Vv 5
Evidence hrob a valeénych hrobd 260 2 A 10
Pozemni komunikace 280 Vv 5
B&2na ddriba pozemnich komunikaci a mostd a zimni | 280 6 S 5
Gdrzba
Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jind 280 8 S 5
rozhodnuti
Zviastni uzivani pozemnich komunikaci 280 10 S 5
Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich 280 14 A 10
komunikaci, zfizovéani v&cnych bfemen
Reklamni zafizenf 280 17 S 5
Statani odborny dozor na pozemnich komunikacich 282 \Y% 5
Uzemni pldnovéni a stavebni fad 326 v 5
Uzemni pldny (véetné& dokumentace) 326 1 A 10
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Spisové znaky

Popis Znak Podznak | 2. Odstavec | Skarta¢ni | Skartaéni
Podznak znak lhita

Urbanistické studie (véetné dokumentace) 326 2 A 10
Stavebni povoleni a spisy + dokumen.(kol., zm. 330 \ 5
staveb, zm. v uZiv. stavby, udrZ. pr., odst. st.)

Program obnovy venkova 341 10
Kultura 401 5
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, 401 2 5
kulturni a jiné vefejné produkce

Povolovani vefejné produkce 407 5
Kroniky 410 10
Pé&e o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, zény, |411 1 10
ochrannd pasma, véetné evidence

Skoly a Skolska zafizeni 451 5
Skoly, matei'ské $koly a Skolskd zaFizeni zfizend obci, |451 1 5
vykazy $kol

Ziizovaci listiny 8ko! a $kolskych zafizeni 451 3 10
Zédosti o zépis, zménu zépisu a vymaz, rozhodnuti, 453 1 5
konkurzni fizeni na obsazeni funkce feditele

Vyjadfeni k udéleni vyjimek z pottu Zkol, déti a 24kl |453 2 S 5
ve skole

Vyro€ni zprévy $kol, jejich? zfizovatelem je obec 453 4 A 5
Jednotky poZarni ochrany 583 5
Odborné pfiprava jednotek pozérni ochrany vieobecné | 583 2 S 5
prostfedky PO

Evidence obyvatel: 605 1 Vv 5
HlaSeni (narozeni, manzelstvi, amrti, stéhovénf aj.) 605 1 2 1
evidence vydanych potvrzeni o0 zmé&né mista TP

Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu 605 4 \Y 5
Prihlasovaci listek k trvalému pobytu 605 S 50
Matri¢ni zaleZitosti 607 Vv 5
Matriky a sbirky listin: 607 1 Vv 5
narozeni 607 1 1 A 100
manZelstvi 607 1 2 A 75
umrti 607 1 3 A 75
Matri¢ni doklady do ciziny, osvédZeni zplsobilosti k 607 2 S 3
uzavieni manZelstvi, vypisy z matrik

Rozhodovani v matri¢nich vécech 607 4 \" 5
Zména jména a pfijmeni 608 20
OvéFovani opist listin a podpist na listindch 609 10
(ovéfovaci kniha)

Vnitfni sprava 610 5
Nazvy obdi, ulic a vefejnych prostranstvi 612 A 5
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Spisové znaky

Popis Znak Podznak | 2. Odstavec | Skarta¢ni | Skartacni
Podznak znak ihiita
Cislovani dom( 613 |1 A 5
Zpravy a informace o obtanech 616 S 5
Znaky, barvy a prapory obce 617 2 A 5
PeCetidla 617 3 1 A 5
Razitka 617 3 2 \'% 5
Vefejné sbirky 619 1 Y 5
Ztraty a nalezy 620 S 3
Vieobecnd agenda ob&anskych priikazd 623 1 \ 5
Evidence dokument{ zvefejn&nych na ufedni desce 624 S 1
zévazek 181 A 5
Smlouva - kupni 56 5 \' 100
Smiouva o dilo 56 6 \ 30
Smiouva - vécné bfemeno 254 3 8 \ 100
Prestupky 67 1 Y 10
pfevod majetku 254 3 A 10
Rozpoétovy vyhled 176 1 A 10
Dobyvéni vyhradniho loZiska 250 2 A 10
piestupky, spravni delkty 67
Rozbory, hodnoceni 67 1 A 5
Evidence prestupkd 67 2 A 5
konkrétni pfipady 67 3 \" 5
Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a 67 4 Vv 5
fyzickych
Sprévni delikty podle zdkona o obcich 67 5 \" 5
poskytovéni informaci ze zékona 84 1 S 5
knihovna - smlouva 403 1 \' 5
Spisovy materidl souvisejici se spréavnim fizenim ve 605 2 \Y 5
véci zrueni Udaje o mistu TP
Ptihlagovaci listek k TP/Ih(ita za&ind bézet od umrti 605 3 A 75
obdana nebo prohlaseni osoby za mrtvou/
PFihladovaci listek k trvalému pobytu z let 1954 - 605 7 \' 100
1983/kartotéka/
Z4&dost o poskytnuti Gdajd z informaéniho systému 605 8 S 5
obyvatel
Evidence obyvatel - vieobecné / dotazy, upozornéni, | 605 1 S 1
sdéleni, informace /
Evidence obyvatel - odstranéni nesouladu 605 9 S 2
Evidence obyvatel - stanoviska, vyjadreni 605 10 Vv 5
Dokumkenty postoupené - dokumentace déti 555 2 1 S 3
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Spisové znaky

Popis Znak Podznak |2. Odstavec | Skartaéni | Skartaéni
Podznak znak ihiita

vcelafstvi 203 7 Y 5

Zpravy z kontrol 112 3 \ 10
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Utad méstyse Svatava Spisovy a skarta¢ni Fad
CSA 277 Smérnice 1/2017

357 03 Svatava Pkiloha 3

Seznam neevidovanych dokumentu

Brozury

Ceniky

Casopisy

Datové zpravy neufedni povahy

Dodaci listy

Dovolenky

Hlaseni o nemoci

Knihy

Kulturni programy

Noviny

Obé&Zniky

Osobni karty

Pravni pfedpisy vyhlasené zakonem stanovenou formou (Sbirky zdkond, apod.)
Propaga¢ni a reklamni dokumenty

Pozvanky (pokud se nevztahuji ke spravnimu #izeni nebo jinému tfednimu jednani)
Tabulky — rizné, pokud nejsou sou¢asti soubornych statistik nebo spisu véstniky
Véstniky

Vstupenky

Z4danky
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Evidence protokoli o zapt¢eni dokumentu

Spisovy fad
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Cislo zapajeky
(pof.€./rok)

Zap

Ujcka

Pisemnost

Dne

Komu

Popis

Podpis

Vratit do

Vraceno dne
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Vypujéni listek ze spisoviy

¢islo: 1 Rok:

Jméno/ odbor:

Datum vypujcky:

Pfedpokladané datum vraceni
dokumentu/ti:

Identifikace vypujéenych dokumentii:

Oddé€leni spisovny:

Poradové ¢islo spisovny:

Néazev dokumentu, &.j. ifadu

Pievzal:

Dokumenty vraceny dne:
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Predavaci protokol dokumentii k uloZeni do spisovny - poifadové ¢islo: 1/2017
Urad méstyse Svatava
Dne: 16.1.2017
, - Potadové
Pofr-. ¢. Ukladaci znak Nazev dokumentu Casovy w_SﬂEQ.: ¢islo Poznamka
rozsah znak a lhiita .
spisovny
1 524.3.10 Zabor verejnyho prostranstvi 2012 S/5 1
Ptredal: Prevzal:

Poznamka : protokol se vypliiuje 2x (1x spisovna, 1x piedavajici)



I:Ji‘ad méstyse Svatava
CSA 277
357 03 Svatava

CSA 277,357 03 Svatava
Vase znacka:
Nase znacka:
Vyftizuje:
Telefon: 352 623 534
E-mail: urad@mestyssvatava.cz
Ve Svatavé:
SKARTACNI NAVRH

Spisovy a skarta¢ni Fad
Smérnice 1/2017

URAD MESTYSE SVATAVA

P¥iloha 7

/

Statni okresni archiv Sokolov
Jindfichovice
358 01 Kraslice

o

\

Na zaklad€ zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi, ve znéni pozdé€jSich predpisti a Spisového tadu
Ufadu méstyse Svatava, navrhujeme vyfadit pisemnosti uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty pisemnosti U¥adu méstyse Svatava zlet ................ =
s pro§lou skarta¢ni lhiitou, které nejsou nadale potfebné pro €innost Gfadu.

Seznamy pisemnosti jsou uspotadany dle znakd spisového a skartaéniho planu, ktery je nedilnou

soucasti Spisového fadu.

Zadame o odborné posouzeni t&€chto pisemnosti a povoleni jejich vyfazeni ze spisovny naseho

afadu.

Prilohy:
e Seznam pisemnosti skupiny A
e Seznam pisemnosti skupiny S

Magr. Olga Gossova
starostka mé&styse Svatava

e Seznam pisemnosti skupiny V zafazenych do skupiny A
o Seznam pisemnosti skupiny V zafazenych do skupiny S

CSA 277, 357 03 Svatava, tel.+fax. 352 623 534, IC 00573141, e-mail: urad@mestyssvatava.cz
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Seznam pisemnosti navrzené k vyfFazeni ze spisovny Ufadu méstyse Svatava

Dokumenty skupiny "A" (véetné dokumentt vytfidénych ze skupiny V)

me;@ dokumenti

Spisovy Fad
Smérnice 01/2017
Piiloha 8

MnoZstvi

W
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Seznam pisemnosti navrzené k vyiazeni ze spisovny Ufad méstyse Svatava

Dokumenty skupiny "S" (v€etné dokumenti vyt¥idénych ze skupiny V)

3 :r.r%mw 7 St des feaen s., - : i 2 ) . ‘ S o
: Pot. &islo " Pofadové ; : Rok vzniku

.

gislo spisovnyf . s : : (8asovy rozsah)
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Archivni kniha - Oddil: VOLBY, REFERENDA
Datum uloZeni Nazev (obsah) Spisovy N—.Emoc‘ UloZena pisemnost k= - B 1_mm==5\m tbyla <.<~.snm=m
" znak zabaleni i3] S e (odevzdano archivu .......)
Pof. S |x98¢s PoznamkKy (ev.
Cis. £ % | x Pi " jez potet | tislo dokladii .m m & vm m ] 2 2 _u._“&_m . { rok skartovani)
s |g| 8 Isemnos obdobi | listi/ks| od  do 5 =2l 3 % | £ | protokeluviz
archivni éislo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15 | 16 17 18




Archivni kniha - Oddil: ODBOR EVIDENCE A SPRAVNi

Pok. Datum uloZeni Nazev (obsah) mMmMM_M% Nwﬂwﬂmwm UloZena pisemnost vm g | ,M..m M“MMHM%MMWM”MW”%_J Poznimky (ev.
tis. g ,m x Pisemnost jez | potet |&islodokladi mm ¢ vW ,m g “m % | Podle protokolu rok skartovéni)
S| 8| = obdobf |listi /ks| od do = a] © £ & | vizarchivni &slo

1 21 3] 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15| 16 17 18
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Archivni kniha - 0ddil: STAVEBNi DOKUMENTACE

ok Datum uloZeni Nazev (obsah) mMM_mM_M% NM__..W”M”M UloZena pisemnost m s | ,m .m NMM%M%MM”MWMW”@:% rommimiy o
- .m vm m Pisemnosti , NMME _mwn.wm.\ww ] mmmhm nor”“”__... m z |= vm,m m m m mewnﬂuﬂw_w“__ﬂ rok skartovani)
1 2} 3] 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14} 15| 16 17 18
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Archivni kniha - Oddil: STAROSTA

Datum uloZeni Nazev (obsah) Spisovy | Zplisob UloZena pisemnost K- ,m.m Emmasom tbyla @mmnosm

_M.M : znak zabaleni . : m m m vm m ?nmﬁnmso archivu .......) W%MMM““M %MM
JEK Pisemnos obaopi|itagis| oa do | 2 | FE E|E | E [ mavcwersotn

1§{2|3])] 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15 | 16 17 18
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